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IEPC

GUERRERO

CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Clave del puesto:

RAO5

Nombre del puesto:

Directora/Director  Ejecutivo de Educacién Civica vy
Participacion Ciudadana.

Puesto de la jefal/jefe
inmediato:

Secretaria/Secretario Ejecutivo.

Puestos subordinados:

Coordinadora/Coordinador, JefalJefe de Unidad,
Técnica/Técnico, Analista, Auxiliar Especializada/Especializado
y Auxiliar Administrativa/Administrativo

Tipo de actividad:

Rama administrativa

Clasificacion:

Mando Directivo

Adscripcion:

Secretaria Ejecutiva

Misién: Coordinar las estrategias generales y especificas para la construccién y ejecucion de
los programas en materia de capacitacion, educacion civica y participacion ciudadana, con
perspectiva de género, enfoque interseccional y Derechos Humanos, para contribuir en la
construccion de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

Funciones

. Dirigir los programas, estrategias, campafas y el modelo estratégico en materia de
educacion civica y participacion ciudadana para contribuir a la construccion
ciudadana.

. Coordinar las estrategias y campafias de promocion del voto, difusiébn de la cultura
democratica y para la prevencién, atencion y erradicacion de la violencia contra las
mujeres en razén de género.

. Dirigir estudios e investigaciones para contribuir en la construccion ciudadana, la
educacion civica, paridad de género y respeto a los derechos humanos de las mujeres
en el ambito politico.

. Establecer contenidos para instructivos y materiales didacticos que seran utilizados en
las campafias de capacitacion y promocion de la educacion civica y participacion
ciudadana.

. Establecer contenidos para capacitar a la ciudadania en el cumplimiento de sus
derechos y obligaciones politico electorales.

. Dirigir la construccion de las campafas de difusion de los valores civicos y la
prevencion de delitos electorales con instituciones locales y nacionales.

. Promover y coordinar la vinculacién con instituciones locales y nacionales, para el
disefio e implementacion de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la
educacion civica, cultura politico democratica, la construccion de ciudadania y paridad
de género y respeto a los derechos humanos de las mujeres en el ambito politico.

. Proponer acciones especificas para la implementacion del programa de participacion
ciudadana.
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9. Determinar los contenidos para la capacitacion, difusion, educacion, asesoria,
desarrollo y ejecucion de los procedimientos para la promocion de los mecanismos de
participacion ciudadana.

10.Auxiliar en las actividades que realice la Comisién de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana.

11.Las encomendadas por su superior jerarquico en el desempeifio de sus funciones, con
apego a la normatividad.

Perfil requerido

Escolaridad: Licenciatura.

Grado de avance: Titulo y cédula profesional.

Ciencias Politicas, Sociologia, Pedagogia, Psicologia Educativa,

Area/disciplina: Psicologia Social, Antropologia Social, o areas afines.

Experiencia: 5 afos en los ultimos 10 afios.
- . Materia Electoral, Manejo de Grupos, Pedagogia, Comunicacion y
Conocimientos: .
afines.
Habilidades: Prospectiva, Negociacion, Planeacién, Evaluacion y Organizacion.

Innovacion, Iniciativa Personal, Cooperacién, Disposicion y

Actitudes: Proactivo.

Independientemente del cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento de
Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

Competencias clave

Tipo de competencia: Grado de dominio
Innovacion: 3
Iniciativa personal: 3

Visién institucional: 3

Manejo de la adversidad: UNICO

Competencias directivas

Tipo de competencia: Grado de dominio
Desarrollo de talento: 3
Planeacion y Organizacion: 3
Negociacion: 3

Direccion de soluciones:
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Competencias técnicas

Tipo de competencia:

Grado de dominio

Planeacion de planes, programas y proyectos: 5

Evaluacion de planes, programas y proyectos:

Seguimiento de planes, programas y proyectos:

Desarrollo de normativa:

gl o1 O

Clave del puesto:

RA12

Nombre del puesto:

Auxiliar especializada/especializado

Funcién especifica:

Educacion Civica

Puesto de la
jefaljefe
inmediato:

Directora/Director Ejecutivo de Educacién Civica y
ParticipacionCiudadana

Puestos subordinados:

Ninguno

Tipo de actividad:

Rama administrativa

Clasificacion:

Operativo

Adscripcion:

Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion
Ciudadana

aprendizaje.

Mision: Desarrollar actividades relacionadas con la educacion civica, de tal forma que los
contenidos que presente sean coherentes, precisos, claros y que ejemplifiquen acciones de

Funciones

1. Presentar los proyectos de contenidos para los instructivos dirigidos a la poblacion
infantil, juvenil y adultos mayores.

2. Compilar informacién relacionada con los programas de educacion civica para la
prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres en razon de género
para las estrategias que se implementen en los 6érganos electorales.

3. Analizar, en su ambito de influencia, la informacion que aporte a la investigacién en
materia de educacién civica que se realice para identificar necesidades vy
caracteristicas de la poblacion en la materia.

de la ciudadania.

4. Ejecutar las acciones contempladas en el plan de trabajo en materia de educacion
civica y los programas de educacion civica para aportar a la formacion y construccion
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5. Operar los modelos y metodologias de educacion civica y formacion ciudadana.

6. Las encomendadas por su superior jerarquico en el desempefio de sus funciones con
apego a la normatividad.

Perfil requerido

Escolaridad: Licenciatura terminada
Grado de . .
avance: Certificado de estudios

Area/disciplina:

Pedagogia, Sociologia, Comunicacion, Ciencias  Sociales,
Humanidades

Experiencia:

1 afio

Conocimientos:

Office (Word, Excel), ambiente web, equipo de oficina.

Habilidades: Disciplinado,,trabajo en equipo, comunicacion, negociacion, planeacion
y organizacion
Actitudes: Responsqpilide}d, . Iggltad institucional, honestidad, iniciativa,
cooperacion, disposicion, proactivo.
Competencias clave
Tipo de competencia Grado de dominio
Innovacion: 3
Iniciativa personal: 2
Vision institucional: 2
Manejo de la adversidad: UNICO
Competencias directivas
Tipo de competencia Grado de dominio
Desarrollo de talento: 2
Planeacion y Organizacion: 3
Negociacion: 1
Direccion de soluciones: 2
Competencias técnicas
Tipo de competencia Grado de dominio
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Planeacion de planes, programas y proyectos:

Evaluacion de planes, programas y proyectos:

Seguimiento de planes, programas y proyectos:

wW| W W w

Desarrollo de normativa
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